份  号秘  级紧急程度
上海市档案局
上海市教育委员会
沪档〔2008〕 号      签发人：吴  辰
关于开展本市中小学档案教育社会实践

基地申报和认定工作的通知

各区（县）档案局（馆）、教育局：

为贯彻落实《中共中央国务院关于进一步加强和改进未成年人思想道德建设的若干意见》（中发〔2004〕8号）以及教育部、国家档案局《关于建立中小学档案教育社会实践基地开展档案教育的通知》（教基一函〔2011〕7号）、国家档案局办公室、教育部办公厅《关于印发<全国中小学档案教育社会实践基地建设管理暂行办法>的通知》（档办发〔2012〕4号）精神，发挥各级国家综合档案馆开展档案教育的资源优势，拓展国家综合档案馆的社会服务功能，充分利用档案资源开展中小学社会实践，市档案局、市教委将于2013年起联合组织开展本市中小学档案教育社会实践基地（以下简称“实践基地”）的申报和认定工作。现将有关事项通知如下：

一、申报

（一）申报范围

各区（县）档案馆。

（二）申报时间

每年2月。

（三）申报条件

1.基本要求

档案馆建筑需符合《档案馆建设标准》（建标103-2008）和《档案馆建筑设计规范》（JGJ25-2010）的相关要求，具备开展社会实践活动所需的场所和设施设备，环境指标达到国家有关规定要求。具有丰富的可供中小学生进行社会实践的馆藏资源，开放、展示及活动面积应不小于500平方米。参观场地应有明确的参观区域指标，制定专门的参观路线。

2.接待要求

单次接待能力应不低于80人，每年开展档案教育实践活动时间应不少于45天，年受众人数应不少于3500人。有一套反映实践基地的宣传资料，有一个基本展览，有一套规范的工作制度，有一批适合不同学习阶段学生认知能力和特点的档案教育活动项目，配备至少1名专职或兼职讲解人员。讲解人员须具备必要的专业技术知识和相应的讲解技巧，并定期参加相关业务培训。

3.活动要求

结合重要节日、重大活动和社会热点，通过馆藏实物、展板、文献资料陈列、讲座报告、团（队）日活动、第二课堂等多种形式，开展上海革命传统教育、上海乡土历史文化等为主题的具有档案特色的教育实践活动。举办的各项活动内容应有利于弘扬爱国主义精神和提高中小学生文化素质，有利于档案文化和知识的传播，形式上注重趣味性强、互动性好、安全性高。在开展档案教育实践活动的基础上，每年组织1到2次由中小学生参与的不同形式主题活动（如：讲故事、征文、档案知识问答等），丰富活动内容，提高工作成效，激发中小学生参与活动的积极性和创造性。

4.安全要求

强化安全管理，建立保障安全的组织管理机制和保护措施，有应对突发事件的应急预案。现场活动时应配备安全人员，做好活动区域的现场管理，保证学生安全。

（四）申报材料

1.《上海市中小学档案教育社会实践基地申报表》；

2.实践基地组织和建设情况；

3.适合不同学习阶段学生的档案教育活动项目方案；

4.实践基地宣传手册；

5.申报单位全貌及开展档案教育活动的照片。

二、认定

（一）市档案局、市教委联合成立实践基地认定工作领导小组，对符合申报条件的区（县）档案馆开展认定。领导小组下设办公室（设在市档案局业务指导处），具体负责申报和认定工作的组织实施。

（二）凡符合申报条件的区（县）档案馆，经区（县）档案局和区（县）教育局审核同意后，于当年2月底前，将申报材料纸质和电子版（刻录成光盘）一式2份（《上海市中小学档案教育社会实践基地申报表》一式3份）报领导小组办公室。

（三）领导小组办公室收到申报材料后，适时组织有关人员对申报材料进行评议，形成初审意见，报领导小组初审同意后，由领导小组办公室组织人员开展实地考评，形成考评意见，报领导小组批准后，在市档案局和市教委网站上公布入选名单，择时挂牌。

三、认定后的运行管理

（一）实践基地要明确实践基地工作的分管领导，并落实专门机构负责策划、组织和实施社会实践活动。要将实践基地工作纳入工作计划、岗位职责和年终考核中。要落实专项经费，为实践基地的正常运行提供保障。要制定应急处置预案，在开展活动前对参加活动的中小学生进行安全知识教育，确保活动场所安全。实践基地应向中小学生免费开放。

（二）实践基地要在每年年底前向市档案局和市教委报送当年工作总结及下一年工作计划。市档案局和市教委对实践基地工作每年组织不定期抽查，对抽查不合格单位限期整改。发生重大安全事故的单位，取消资格。

（三）区（县）档案局和教育局应加强对实践基地的工作指导，建立联系制度，及时了解实践基地开展社会实践活动的相关信息，积极组织本区域中小学生参加档案教育实践活动。要加强实践基地的宣传，在区（县）档案局和教育局网站上开设实践基地专栏，主动发布活动信息，听取教育部门和中小学校对社会实践活动的意见和建议，全面实现社会教育功能。实践基地的创建纳入本区（县）档案事业综合评估内容。

（四）已被评为爱国主义教育基地等的实践基地，应避免各基地重复组织活动。可结合实际情况联合开展活动，实现人员、场地、宣传、活动等资源共建共享；也可单独设计档案教育活动项目，纳入中小学生实践活动整体方案统筹规划，形成活动系列，供学校和学生自行选择。

各单位在开展实践基地申报和认定工作中如有问题，请及时与市档案局业务指导处和市教委基础教育处联系。

市档案局业务指导处联系人：杨孟坤   电话：62086242

市教委基础教育处联系人：金莉莉     电话：23116707

附件：1.上海市中小学档案教育社会实践基地申报表

2.上海市中小学档案教育社会实践基地认定项目及内容
3.上海市中小学档案教育社会实践基地认定工作领导小组及办公室成员名单
                      上海市档案局    上海市教育委员会

                              2013年3月29日

附件1
上海市中小学档案教育社会实践基地申报表
基地名称：
	负责人：
	电话：
	传真：

	联系人：
	电话：
	E-mail:

	通讯地址： 
	邮编：

	占地面积：
	建筑面积：
	展示开放面积：

	年开放天数：
	年受众人次：

	已挂牌的其他基地
	

	能为中小学生活动提供的条件：

	基本情况（包括正式对外开放的时间，活动的主要内容和形式，以及平均每年开放的天数、参加活动的人数、活动效果等内容）：

	（续前页）

	申报单位意见：

                             单位盖章
                      年   月   日

	区（县）档案局、区（县）教育局意见：
单位盖章
年   月   日

	市档案局、市教委意见：
单位盖章
年   月   日


注：填写不下可另附页。此表一式三份，可以复印。
附件2
上海市中小学档案教育社会实践基地认定项目及内容

	项  目
	内  容

	组织领导
	领导重视实践基地的建设，将基地建设和管理工作纳入工作计划和议事日程。

	
	明确一位领导分管实践基地工作，及时解决人、财、物等问题。

	
	落实实践基地工作机构，有专人负责具体策划、组织和实施社会实践活动。

	
	落实实践基地活动专项经费，纳入档案馆经费预算，专款专用。

	
	结合未成年人思想道德建设要求，制定切合实际的发展规划，年初有工作计划，年终有总结。

	建设管理
	建立健全实践基地日常管理制度，包括例会学习、开放接待、值班保卫、环境保洁、岗位培训、考核奖惩、设备巡检等；各项服务标准清晰明确；有突发事件的应急预案和应急处理机制。

	
	有专门的接待讲解人员，接待热情，服务规范；有兼职的志愿者队伍。专兼职接待人员应定期参加相关业务培训。

	
	开放空间面积达标，硬件设施齐全，无安全隐患；指示标识清晰规范；有适合未成年人开展活动的场地；环境整洁舒适，卫生达标；展示版面完好，无损坏；有公开的查询（查阅）系统设备。

	
	建立工作台账，规范完整。

	项目服务

	提供针对未成年人的图片、文字等富有吸引力的展示内容与手段，为未成年人提供人性化服务设施，活动场所融入多维互动空间。

	
	结合实践基地实际，开展各种形式的爱国主义教育等活动，有针对不同参观人群的多版本讲解服务方案。

	
	根据学生特点并结合学校课本及展览内容，设计分年龄段活动项目方案，出版适合未成年人阅读的刊物读本。

	
	与教育部门、中小学校建立长期的共建合作关系，定期开展活动。

	
	向中小学校主动提供活动信息。

	
	免费向未成年人开放。

	绩效评估


	每年举办1到2次主题活动。

	
	每年接待中小学生人次达标。

	
	未成年人及学校、家长对实践基地场所和活动普遍反响良好。


附件3
上海市中小学档案教育社会实践基地认定工作

领导小组及办公室成员名单

领导小组

组  长  上海市档案局局长             朱纪华

副组长  上海市档案局巡视员           仓大放

上海市教委巡视员             尹后庆

成  员  上海市档案局综合规划处处长   张  新

上海市档案局业务指导处处长   孙兆伟

        上海市档案馆利用服务部主任   郑泽青

        上海市教委基础教育处副处长   周增为
领导小组办公室

主  任  上海市档案局业务指导处处长   孙兆伟

成  员  上海市档案局业务指导处副处长 忻思佳

上海市档案局业务指导处       杨孟坤

上海市教委基础教育处         金莉莉

上海市档案局办公室                    

   2013年3月29日印发

（    通知）
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